
 
คู่มือการใช้รถตู ้

ของสถาบันนวัตกรรมการเรียนรู้ 

มหาวิทยาลัยพะเยา 
 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 



ค าน า 

 

คู่มือการใช้รถตู้ของสถาบันนวัตกรรมการเรียนรู้ มหาวิทยาลัยพะเยา จัดท าขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์

เพื่อให้ผู้ที่มีความจ าเป็นต้องใช้รถตู้ของสถาบันนวัตกรรมการเรียนรู้ในการปฏิบัติงานของสถาบันฯ หรือ

ปฏิบัติงานอื่น ๆ ของมหาวิทยาลัย ได้รับทราบแนวทางและสามารถปฏิบัติงานในการใช้รถตู้ได้อย่างถูกต้องและ

เป็นมาตรฐานเดียวกัน รวมถึงเพื่อใหม้ีระบบการควบคุมภายในที่ดีของสถาบันฯ โดยในคู่มอืได้อธิบายถึงขั้นตอน

การบริการรถตู้ของสถาบันฯ ครอบคลุมถึง หลักเกณฑ์  ขั้นตอนการปฏิบัติงานในการให้บริการ รวมถึง

แบบฟอร์มเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการใช้รถตู้ของสถาบันนวัตกรรมการเรียนรู้ มหาวิทยาลัยพะเยา

เล่มนี้ จะเป็นประโยชน์กับผู้ที่ต้องการใช้บริการรถตู้ของสถาบันฯ และใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานส าหรับ

เจ้าหนา้ที่ที่เกี่ยวข้องได้ 
 

 

งานบริหารทั่วไป 

                ผูจ้ัดท า 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

คู่มอืการใชร้ถตู้ของสถาบันนวัตกรรมการเรียนรู้ มหาวิทยาลัยพะเยา 

 

2. วัตถุประสงค ์ 

2.1 เพื่อให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานยานพาหนะ กลุ่มงานบริหารทั่วไป ใชเ้ป็นแนวทางในการด าเนินงาน 

ยานพาหนะให้มีมาตรฐานเดียวกันและเป็นไปอย่างมปีระสิทธิภาพ  

2.2 เพื่อให้ผู้ขออนุญาตใช้รถตู้ของสถาบันฯ ได้ทราบถึงขั้นตอนและแนวทางด าเนินการขอใช้รถตู้ 

2.3 เพื่อให้ผู้ขออนุญาตใช้รถตู้ของสถาบันฯ ได้รับการบริการที่ดีและเกิดความพึงพอใจสูงสุด 

2.4 เพื่อควบคุมกระบวนงานยานพาหนะใหม้ีประสิทธิภาพ 

 

3. ขอบเขตของงาน 

 3.1 ด าเนนิการขออนุญาตใช้รถตู้ของสถาบันนวัตกรรมการเรียนรู้ จนกระทั่งได้รับอนุญาตจาก

ผูอ้ านวยการสถาบันนวัตกรรมการเรยีนรู้หรอืผูท้ี่ผู้อ านวยการสถาบันนวัตกรรมการเรียนรู้มอบหมาย 

3.2 ให้บริการรถตู้ รับ-ส่ง ผูข้ออนุญาตใช้รถตู้ทั้งในจังหวัดและนอกจังหวัด 

3.3 การควบคุมการใชร้ถตู้ของสถาบันนวัตกรรมการเรียนรู้ 

 

4. ค าจ ากัดความ  

รถตู้ของสถาบันฯ หมายถึง รถยนต์ตู้ที่อยู่ในความรับผิดชอบของสถาบันนวัตกรรมการเรียนรู้ ทีจ่ัดไว้

เพือ่ใช้ในการด าเนินงานของสถาบันฯ  

เจ้าหน้าที่ผู้รับผดิชอบงานยานพาหนะ หมายถึง บุคลากรที่มหีนา้ที่หรือได้รับมอบหมายงานบริการจัด

รถตู้ของสถาบันนวัตกรรมการเรียนรู้  

พนักงานขับรถตู้ หมายถึง บุคลากรที่มหีนา้ที่หรอืได้รับมอบหมายใหข้ับรถตู้ของสถาบันนวัตกรรมการ

เรียนรู ้
 

5. การปฏิบัติงาน 

5.1 การขอใช้บริการ  

5.1.1 ผูข้อใช้บริการกรอกแบบฟอร์มใบขออนุญาตใช้รถตู้ของสถาบันนวัตกรรมการเรียนรู้ ส่ง

ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผดิชอบงานยานพาหนะ ล่วงหนา้ก่อนวันเดินทาง 5 วันท าการ  



5.1.2 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานยานพาหนะตรวจสอบตารางการใช้รถตู้ของสถาบัน และเสนอ

แบบฟอร์มใบขออนุญาตใช้รถตู้ของสถาบันนวัตกรรมการเรียนรู้แก่ผู้อ านวยการเพื่อพิจารณาอนุญาตการใช้

บริการรถตู้  

5.1.3 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานยานพาหนะแจ้งผลการพิจารณาการขออนุญาตใช้รถตู้ โดยส่ง

ส าเนาแบบฟอร์มใบขออนุญาตใชร้ถตู้ของสถาบันนวัตกรรมการเรียนรู้ใหก้ับผูข้ออนุญาตใช้รถตู้ 

5.1.4 เมื่อได้รับอนุญาตให้ใช้รถ เจ้าหน้าที่ผูร้ับผิดชอบงานยานพาหนะบันทึกในตารางการใช้รถ

ตู้ของสถาบันนวัตกรรมการเรียนรู้  

 

5.2 การให้บริการ 

5.2.1 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานยานพาหนะส่งส าเนาแบบฟอร์มใบขออนุญาตใช้รถตู้ของ

สถาบันนวัตกรรมการเรียนรู้ให้กับพนักงานขับรถ  

5.2.2 พนักงานขับรถเตรียมความพรอ้มส าหรับการให้บริการ  

5.2.3 พนักงานขับรถปฏิบัติงานขับรถไปยังที่หมายตามที่ระบุในแบบฟอร์มใบขออนุญาตใช้รถตู้

ของสถาบันนวัตกรรมการเรียนรู้ 

5.2.4 เมื่อปฏิบัติภารกิจเสร็จสิ้นแล้วให้พนักงานขับรถน ารถเข้าจอดในสถานที่ เก็บรถให้

เรียบร้อย  

 

5.3 มาตรการควบคุมการใช้รถ 

  5.3.1 การเก็บรักษารถตู้ให้เก็บไว้ในสถานที่เก็บรถของสถาบันนวัตกรรมการเรียนรู้ หรือ

สถานที่เก็บรถของมหาวิทยาลัยเท่านั้น และหากมีเหตุจ าเป็น เช่น ไม่มีสถานที่เก็บที่ปลอดภัยหรือมีการ

ปฏิบัติงานจ าเป็นและเร่งดว่นให้ท าบันทึกขออนุญาตเป็นรายครั้ง 

.    5.3.2 ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานยานพาหนะ กลุ่มงานบริหารทั่วไป ดูแล ตรวจสอบ ควบคุม

การใชร้ถตู้ รวมถึงการใช้น้ ามันเชื้อเพลิงและรายงานให้ผูอ้ านวยการสถาบันทราบทุกเดือน 

  5.3.3 ใหพ้นักงานขับรถท าความสะอาดและตรวจเช็คสภาพของรถเป็นประจ าก่อนใหบ้ริการทุกครั้ง  

  5.3.4 พนักงานขับรถต้องบันทึกการใช้รถตามความเป็นจริงและบันทึกเลขไมล์รถก่อนการใช้

งานและก่อนการเติมน้ ามันเชื้อเพลิงทุกครั้ง 

5.3.5 ให้งานพัสดุ และงานการเงินตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายค่าน้ ามันรถประจ าเดือนให้

ถูกต้องก่อนส่งเบิกจ่ายเงิน 

 

 



6. แผนผังการให้บรกิาร (Work Flow) 

 

ล าดับ กระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 

1  

 
แบบฟอร์มใบขออนุญาตใชร้ถตู้ 

 

รับแบบฟอร์มใบขออนุญาตใช้รถตู้

ของสถาบันจากผู้ขอใช้บริการ 

งานยานพาหนะ 

2  

 

 

 

 

 

ตรวจสอบรายละเอียด การขอใช้รถ 

สถานที่เดินทางไป เวลาที่เดินทางและ 

ตรวจสอบตารางการปฏิบัติงาน เพื่อ 

พิจารณาการอนุญาตใช้รถยนต์ 

งานยานพาหนะ 

3  

 

 

 

เสนอแบบฟอร์มใบขออนุญาตใช้รถตู้

แก่ผู้อ านวยการเพื่อพิจารณาอนุญาต

การใชบ้ริการรถตู้  

 

งานยานพาหนะ 

4  

 

 

 

แจ้งผลการพิจารณาการขออนุญาต

ใช้รถตู้และบันทึกรายละเอียดการขอ

ใช้รถลงในตารางการใช้รถตู้ ของ

สถาบัน 

งานยานพาหนะ 

5  

 

 

 

แจ้งรายละเอียดการขอใชร้ถ เพื่อ

มอบหมายงานให้แก่พนักงานขับรถ 

งานยานพาหนะ 

6  

 

 

 

ตรวจสอบเส้นทางที่จะใช้ในการ

เดินทาง รับกุญแจรถ ตรวจสอบ

ความพรอ้มรถและปริมาณน้ ามัน

เชื้อเพลิง 

พนักงานขับรถ 

ผู้ขอใชบ้ริการกรอกแบบฟอร์ม

ใบขออนุญาตใชร้ถตู ้

เสนอผู้อ านวยการ 

ตรวจสอบ

รายละเอยีดการ

ขอใชร้ถตู้ 

แจ้งผลการพิจารณาและตาราง

การใช้รถตู้ 

มอบหมายงานให้พนักงานขับรถ 

เตรียมความพร้อมก่อนออก

เดินทาง 



ล าดับ กระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 

7  

 

 

 

ปฏิบัติงานขับรถไปยังที่หมายตามที่

ระบุในแบบฟอร์มใบขออนุญาตใชร้ถตู้ 

พนักงานขับรถ 

8  

 

 

 

จัดเก็บรถในพืน้ที่จอดรถของสถาบัน 

ตรวจสอบความเรียบร้อย และสง่คนื 

กุญแจให้งานยานพาหนะ 

พนักงานขับรถ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ปฏบัิตงิานท่ีได้รับมอบหมาย 

จัดเก็บรถตูไ้วใ้น

สถานท่ีจัดเก็บ 



 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
 



ข้อควรจ ำ 

 1. เมื่อเกิดควำมเสียหำยขึน้ เป็นหน้ำที่ของผู้ขออนุญำตใชร้ถยนต์ ที่จะต้องติดตำมด ำเนินเร่ือง และเสนอใหม้หำวทิยำลัยทรำบโดยด่วน 

  2. กำรเดินทำงนอกเส้นทำงที่ไปรำชกำรโดยไม่มีเหตุอันควร ถ้ำเกิดควำมเสียหำยขึน้ ผู้ขออนุญำตใช้รถยนต์ต้องรับผดิชอบ 

 3. เมื่อปฏิบัติรำชกำรเสร็จแล้วต้องรบีน ำรถยนต์กลับโดยด่วน 

 

ใบขออนุญาตใชร้ถตู้ของสถาบันนวัตกรรมการเรียนรู้ มหาวิทยาลัยพะเยา 
 

ไปปฏิบัติงำนภำยในจังหวัดพะเยำ               ไปปฏิบัติงำนต่ำงจังหวัด 
ส่วนที่ 1 

วันท่ี................เดอืน.............................................พ.ศ................. 
 

เรียน  ผู้อ ำนวยกำรสถำบันนวัตกรรมกำรเรียนรู้ 
 

        ด้วย.................................................................................... 

ต ำแหนง่.....................................สังกัด......................................... 

..........................................................มคีวำมประสงค์ขออนุญำต

ใชร้ถตู ้ไป..................................................................................... 

เพือ่.............................................................................................. 

มคีนนั่ง..............................คน 

ในวันท่ี.......................................................เวลำ........................น. 

ถึงวันท่ี......................................................เวลำ........................น. 
 

ค่าใช้จ่าย ค่าเบี้ยเลี้ยงและคา่น้้ามันเชื้อเพลิง 

        เบิกจำกเงินงบประมำณของสถำบันนวัตกรรมกำรเรียนรู้ 

        เบิกจำกเงินงบประมำณโครงกำร......................................... 

        เบิกจำกคำ่ใชจ้ำ่ยอื่นๆ 

        เงินเพิ่มพเิศษพนักงำนขับรถ

.................................................................................................... 

             

            ลงช่ือ…...............................................ผู้ขออนุญำตใชร้ถ 

                  (.................................................) 

เบอร์โทร........................................................................ 

ส่วนที่ 2 

เรียน ผู้อ ำนวยกำรสถำบันนวัตกรรมกำรเรียนรู้ 

        งำนยำนพำหนะได้ตรวจสอบและด ำเนนิกำรจัดรถตู ้

        หมำยเลขทะเบียน ......ก 0139 พะเยำ(ป้ำยแดง)....... 

        พนักงำนขับรถ  .......นำยอุทิศ แปงถำนี...... 

              
 

                       ลงช่ือ................................................. 

                            (...................................................) 

                       เจ้ำหนำ้ที่ผูไ้ด้รับมอบหมำยงำนยำนพำหนะ 
                                         ……….. / …….….. / .………… 

ส่วนที่ 3 

           อนุญำต 
 

           ไมส่ำมำรถจัดรถให้ได ้เนื่องจำก................................             

           ................................................................................. 

 

 

                    (.................................................................) 

             ........................................................................... 

                               ……….. / …….….. / .………… 

 

ส้าหรับพนักงานขับรถ 

รับทรำบและปฏิบัติ 
 
 

ลงช่ือ...............................................................พนักงำนขับรถ 

       (...........................................................) 

รถยนต์กลับถึงมหำวทิยำลัยพะเยำ 
 

วันท่ี..............เดอืน......................................พ.ศ. .................... 

เวลำ...............................................น. 

 

หมายเหตุ 

ชื่อผู้ที่จะไปรับ................................................................................... เบอร์โทรศัพท.์..................................................... 

สถำนที่รับ.............................................................วันที.่.........เดือน............................พ.ศ................. เวลำ.................น. 

สถำนที่สง่.............................................................วันที.่.........เดือน............................พ.ศ................. เวลำ.................น. 

ชื่อผู้ประสำน.......................................................................................เบอร์โทรศัพท์..................................................... 
ให้แนบส้าเนาบันทึกการขออนุมัตไิปปฏบิัติงาน หรือส้าเนาหนังสือเชญิ/อบรม/สัมมนา หรือส้าเนาขออนุมัตโิครงการ หรือเอกสารอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 

เลขท่ี........./............ 



รายงานการใช้รถตู้ของสถาบันนวัตกรรมการเรียนรู้ 

ประจ าเดือน................................................ 

ทะเบียนรถ..................................... 

 

ที ่ ออกเดินทาง ชื่อผู้ขออนุญาตใช้รถ สถานทีไ่ป กลับถึงส านักงาน พนักงานขับรถ หมายเหต ุ

วันที ่ เวลา วันที ่ เวลา 

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

 

 ผูบ้ันทึก...................................................... 

                ผูร้ับผิดชอบงานยานพาหะ 



รายงานการใช้น้้ามันเชื้อเพลิงของสถาบันนวัตกรรมการเรียนรู้ 

ประจ้าเดือน................................................. 

หมายเลขทะเบียนรถ.................................................. 

 

วันท่ี เลขที่ใบสั่งซื้อ/ใบเสร็จรับเงิน/ใบก้ากับ

ภาษี/ใบแจ้งยอดการใช้จา่ยน้า้มัน 

ระยะ กม./เลขไมล์รถ  

เมื่อเติมน้า้มันเชื้อเพลิง 

ชนิดน้า้มัน

เชื้อเพลิง 

ปริมาณน้้ามัน

เชื้อเพลิงที่เติม 

จ้านวนเงิน 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

จ้านวนเงินรวม  

 

        ผูจ้ัดท ำ......................................................... 

                      ผูร้ับผดิชอบงำนยำนพำหะ 



บันทึกการปฏิบัติงานของพนักงานขับรถ 

ประจ าเดือน.................................................... 

ชื่อพนักงานขับรถ............................................................ 

 

วันที่ เข้างาน ลายมือชื่อ 

  

ภารกิจท่ีปฏิบัต ิ เวลา 

ออกงาน 

ลายมือชื่อ 

 

ระยะกม./เลขไมค์  

เมื่อเติมน้ ามันเชื้อเพลิง เวลา ระยะ กม./เลขไมค ์

         

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        



วันที่ เข้างาน ลายมือชื่อ 

  

ภารกิจท่ีปฏิบัต ิ เวลา 

ออกงาน 

ลายมือชื่อ 

 

ระยะกม./เลขไมค์  

เมื่อเติมน้ ามันเชื้อเพลิง เวลา ระยะ กม./เลขไมค ์

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

 

 

         ................................................................ 

                       ผูต้รวจสอบ 


